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Syftet med detta examensarbete är att planera, utföra och evaluera kundtillställningen 
Höstens Kickoff 2015 för cateringföretaget Theron Catering. I samband med tillställ-
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1 INLEDNING 
Genom tiderna har man arrangerat olika tillställningar för att hämta människor samman 
av någon orsak. Det kan exempelvis vara frågan om en fest, musikfestival, idrottshän-
delse eller affärsmöte; i alla handlar det om växelverkan mellan personer på någon nivå. 
Inom företagsvärlden är kundtillställningar ett mycket vanligt evenemang som företag 
själv ordnar. Det är ofta frågan om kortare tillställningar som ordnas till företagets redan 
existerande och/eller potentiella nya kunder. Ofta är målet med en kundtillställning att 
nå den rätta målgruppen för att kunna marknadsföra sina tjänster och produkter på något 
sätt. Det kan också vara frågan om att informera kunderna på personlig nivå om någon 
nyhet eller ändring som kommer att ske. Att ordna tillställningar av dessa slag är ett be-
händigt sätt för företag att nå sin målgrupp och samtidigt få synlighet. Samtidigt är det 
meningen att kunderna upplever det som en trevlig händelse.  
 
Då man ordnar en kundtillställning är det flera saker som måste noggrant beaktas. För 
att ordna en lyckad tillställning för kunderna krävs en engagerad projektgrupp och tyd-
ligt delade arbetsuppgifter under hela processen från planering till efterarbete. För att nå 
det önskade slutresultatet kan det vara nödvändigt att kontakta andra parter såsom spon-
sorer eller samarbetspartners. Deras medverkan spelar ofta en otroligt viktig roll, speci-
ellt för mindre företag med begränsade resurser.  
 
Redan i början av mina restonomstudier var jag säker på att jag kommer göra ett prak-
tiskt arbete av något slag, eftersom olika praktiska projekt där man får använda kreativi-
tet har alltid intresserat och motiverat mig. Jag kommer att vara huvudansvarig i organi-
serandet av en kundtillställning som ordnas i form av en Kickoff-fest till min uppdrags-
givares kunder. Som uppdragsgivaren för detta projekt fungerar catering-företaget Oy 
Theron Catering Ab. Tillställningen ordnas i Helsingfors i Unionsgatans festlokal den 
20 augusti 2015, det förväntas ungefär 100 deltagare på plats.  
1.1 Frågeställning 
Att skapa ett lyckat evenemang kräver grundlig och noggrann planering. Gästerna 
kommer att bestå av både manliga och kvinnliga personer i olika åldrar, så en av de 
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största utmaningarna är att kunna skapa sådant program som alla är nöjda med och att 
fundera ut ett lockande och aktuellt tema. Det är också viktigt att ta i beaktande tidspla-
nering; hur skall man planera så att tidtabellen håller och att inga oönskade överrask-
ningar förekommer?  
1.2 Syfte och avgränsning 
Syftet med detta arbete är att planera och genomföra en kundtillställning i form av en 
höstlig Kickoff-fest för Theron Caterings kunder. Eventet äger rum den 20 augusti 2015 
i Unionsgatans festlokal i Helsingfors. Det är frågan om ett praktiskt arbete och me-
ningen är att ordna en lyckad tillställning för ca 100 personer och kunna skapa en trevlig 
upplevelse för deltagarna. Jag kommer att ha huvudansvar av de praktiska arrange-
mangen som inkluderar allting från planering av plats och tema till program och mat- 
och dryckservering. Budgetaspekter kommer jag inte att ta i beaktande i detta projekt. 
Jag kommer dessutom att göra en liten undersökning i form av en elektronisk eva-
lueringsenkät där jag utreder vad deltagarna tyckte om tillställningen. 
1.3 Metod och materialbeskrivning 
I detta arbete använder jag mig av litteratur som behandlar evenemang samt planerings-
processen allting från idé till efterarbete. I teoridelen behandlas också projektledning 
och marknadsföring, eftersom de också spelar en viktig roll då man planerar evene-
mang. Genomförandefasen går i sin tur ut på mina egna iakttagelser under hela denna 
arbetsprocess. Därtill gör jag en undersökning som kartlägger deltagarnas nöjdhet med 
tillställningen, evalueringsenkäten skickas per e-post efteråt till deltagarna. Med hjälp 
av resultaten kommer jag med förbättringsförslag till Theron Catering som de kan an-
vända sig av i framtida tillställningar. 
1.4 Uppdragsgivaren Theron Catering 
Som uppdragsgivare för detta projekt fungerar Theron Catering. Företaget grundades år 
1992 av Tero Blom, till en början var det ett kommanditbolag men ett par år efteråt gick 
det så bra att det ändrades till ett aktiebolag. År 2014 var företagets omsättning 
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6 414 000 € och antalet fasta anställda var 53, detta gör Theron Catering till ett av Fin-
lands största privatägda cateringföretag. Förutom cateringverksamhet driver företaget 
ett eget bageri samt 13 lunchrestauranger, varav elva är belagda i Helsingfors. Företaget 
hyr även ut fest- och möteslokaler, både på land och sjöss. Årligen ordnas över 1000 
tillställningar av olika slag, allting från studentfester och picknicar till stora företagsfes-
ter och gala-middagar. Företaget betjänar på alla tre delområden både privat- och före-
tagskunder. Målet är att överträffa även den mest krävande kundens förväntningar med 
både maten och servicen; personalen är professionell och råvarorna är alltid av hög kva-
litet.  (Kauppalehti, 2015; Theron Catering, 2015) 
 
2 EVENEMANGSPROCESSEN 
Dagens evenemangsindustri har utvecklats från en beståndsdel av administrativa uppgif-
ter och kreativa individer i olika sektorer till ett rätt så vanligt yrke som praktiseras 
överallt i världen. Målet med noggrann planering är självfallet att kunna ordna ett lyckat 
evenemang och i vissa fall också en upplevelse för deltagarna. Ett lyckat event är ett 
sådant där allting framskrider smidigt och även om strul förekommer så förblir det 
osynligt för deltagarna. (Rutherford Silvers, 2004, s.xiii, 2) 
 
Enligt Kilkenny (2011 s. 39-40) har alla evenemang fem gemensamma aspekter, obero-
ende av eventets storlek, läge och syfte. För det första har varje event ett mål; det finns 
alltid någon orsak en tillställning ordnas. Gemensamt är också att varje event måste ha 
ett valt läge samt bestämd tidpunkt. Därtill skall det finnas deltagare; utan dem blir det 
inget evenemang. Den fjärde gemensamma aspekten är marknadsföring samt promotion 
av eventet. Det kan vara frågan om en liten inbjudan per post eller massiva reklamer i 
tidningar och television – budskapet måste fås ut så att det når den önskade målgruppen. 
Det sista alla event har gemensamt är agendan, det vill säga allting som sker under 
eventet från början till slut, varför deltagarna kommit på plats och vad de upplever på 
själva tillställningen. 
 
Man kan inte säga att det finns ett enda rätt sätt att arrangera evenemang, men om man 
vill göra det till en succé krävs mycket planering och organisering, planeringen kan ta 
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från veckor till till och med år beroende på eventets storlek. Också typen av evenemang 
ändrar kraven på planeringen. Är det exempelvis frågan om en fest ligger ofta serve-
ringen, programmet och det visuella i center medan i ett företagsevenemang satsar man 
på att marknadsföra och nå nya kunder. En stor del av evenemang ordnas nuförtiden för 
att göra reklam eller främja en organisations verksamhet, men begreppet eventmark-
nadsföring anses vara rätt så nytt. Tack vare långt utvecklad teknik fås information nu-
förtiden från alla håll, vilket i sin tur har lett till att organisationer börjat söka nya sätt att 
nå sin målgrupp. Med begreppet menas att man kombinerar marknadsföring med ett 
event. Till sådana här event kan man räkna alla tillställningar där man på ett interaktivt 
sätt hämtar ihop företagets verksamhet med potentiella kunder, såsom kundtillställning-
ar. (Vallo & Häyrinen, 2008 s. 19) 
 
Vallo & Häyrinen (2008 s. 147) har skapat en modell (se figur 1) som beskriver evene-
mangets olika faser samt hur tidskrävande de olika processerna är. Dessa faser är plane-
ringsfas, genomförandefas samt evalueringsfas. Vid planering av vilket som helst eve-
nemang, är det nödvändigt att dela upp processen i delar för att underlätta arbetet. Ge-
nom att göra så sparar man både tid och besvär då man har arbetsuppgifterna under kon-
troll. 
 
Figur 1. Evenemangsprocessen (Vallo & Häyrinen, 2008 s. 147). Modifierad av skribenten. 
 
75 %
10 %
15 %
Evenemangsprocessen
Planeringsfas
Genomförandefas
Evalueringsfas
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Enligt modellen ovan är planeringsfasen den som kräver mest tid och arbete, till och 
med 75 % av hela processen räknas vara planering. Planeringen måste börjas i god tid 
före tillställningen för att försäkras av att man får till exempel just den lokal man vill 
och de föreläsare man önskat. I planeringsfasen startar själva projektet. Man måste man 
ta i beaktande flera saker som inte alltid är så självklara såsom tillgång på resurser, 
marknadsföring och kommunikation, tillstånd och licenser, tidsplanering, budgetering 
samt riskhantering. Modellen visar att själva genomförandefasen är minst tidskrävande 
med en andel på 10 % av hela arbetsprocessen. Evalueringsfasen kräver i sin tur 15 % 
av evenemangsprocessen.  
2.1 Planeringsfas 
Det är mycket som ryms med från första idén av att ordna ett visst evenemang till att 
göra det sista efterarbetet. Evenemang är av sin natur väldigt orutinerade, och därför 
ligger tyngdpunkten på mycket noggrann planering. Det sägs att planeringen är nyckeln 
till ett lyckat event, men oberoende hur väl man planerat så får man veta först under 
själva genomförandet av evenemanget hur planeringen sist och slutligen lyckades. 
(Shone & Parry, 2004 s. 81) 
 
Då man börjar bolla med idéer finns det flera aspekter som måste tas i beaktande. Wolf 
& Wolf (2005 s. 1-3) har skapat en modell som kallas Five W:s & How, som man kan 
komma igång med då man börjar med evenemangsplanering. Modellen går ut på att 
man definierar svar till frågorna ”vem”, ”vad”, ”när”, ”var”, ”varför” och ”hur” eventet 
kommer att utföras.  Man kan tala om denna modell som grundläggande inom evene-
mangsplanering. 
Det första frågeordet utgörs av vem (who). Med frågan vill man utreda evenemangets 
målgrupp och kan såtillvida ha väldigt många svar beroende på storleken och typen av 
evenemanget. Detta är en väldigt viktig fråga med tanke på evenemangets programinne-
håll, utsmyckning, plats och meny bör planeras med målgruppen konstant i tankarna. Är 
deltagarna i väldigt olika åldersgrupper bör det också tas i beaktande, då de kan ha väl-
digt olika intressen gällande program och underhållning. (Wolf & Wolf, 2005 s.1-8) 
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Med frågan vad (what) vill man ha svar på vilken typs evenemang som arrangeras. Det 
finns en otalig mängd av möjligheter och orsaker att arrangera ett evenemang. En viktig 
sak att komma ihåg är att valet av evenemangsgenren går hand i hand med platsen där 
evenemanget skall hållas, programmet under evenemanget samt marknadsförings-
materialet. (Ibid s. 2-8) 
När (when) skall evenemanget hållas? Tidpunkten kan även påverka stort på var eve-
nemanget kan hållas. Då detta har löst sig och tidpunkten är fastslagen är det dags för 
nästa skede; var (where) skall evenemanget hållas? Platsens läge är väldigt bunden till 
transporteringsmöjligheter; ett evenemang som ligger långt ifrån ett stadscentrum kan 
vara svårt att ta sig till och ligga svårtillgängligt eller på ett okänt ställe. Målgruppen 
samt genren bör tas i beaktande igen vid valet av platsen. (Ibid s. 8–21) 
Följande fråga gäller varför (why) hålls detta evenemang. Detta är kanske den central-
aste frågan när ett evenemang skall planeras och för att kunna gå vidare i planeringen 
måste denna fråga besvaras. Man måste känna till sin målgrupp för att kunna lyckas 
med planeringen. Då dessa frågor är besvarade är det nödvändigt att bestämma hur 
(how) evenemangsorganisationen ska fördela resurserna så att de skapar maximal fördel 
för alla intressenter. Med hjälp av denna fråga utreds allting från projektplan och budget 
till praktiska arrangemang såsom dekoration och program. Man bör veta vilka resurser 
som behövs för att kunna hålla tidtabellen och undvika oönskade överraskningar. (Ibid 
s. 2,21–23) 
2.1.1 Projektstart 
I detta skede kan man börja med konkreta förberedelser. Uppgifterna bör delegeras 
inom arbetsgruppen; det är väldigt viktigt att alla vet klart vilka deras uppgifter är för att 
arbetet ska framskrida smidigt. Hela processen är mycket dynamisk, så man måste upp-
datera tabellen jämt och ständigt beroende på vad som sker. Vid denna fas börjar man 
planera på ett grovt plan vad som skall göras för att verkliggöra visionerna. Det är till en 
stor del samarbete som skall göras med myndigheterna i detta skede. Nu är det dags att 
välja evenemangsplatsen samt preliminärt fastställa fokuspunkterna. Man skall också 
fundera på vilka resurser kommer att behövas, såsom personal, material, pengar och tid. 
En förberedande tidtabell är också bra att planera i detta skede. Identifiering av organi-
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sationer samt myndigheter som skall kontaktas bör göras i detta skede. (EP-liitto, 2008 
s. 8) 
2.1.2 Tidsplanering 
Tidsplanering är troligen det viktigaste man bör tänka på under ordnande av evene-
mang. Man skall alltså vara noggrann och realistiskt försöka evaluera hur mycket tid 
olika skeden kommer att kräva. Det sägs att bra planerat är redan hälften gjort, så detta 
är något man verkligen skall satsa på. Det finns olika sätt att skapa en hållbar tidtabell; 
man kan till exempel använda sig av tidslinjer eller en tabell där man prickar i varje 
uppgift som skall göras. Ett fungerande sätt kan vara att lära sig planera baklänges. 
Varenda milstolpe skall formuleras så konkret som möjligt, och man skall noga estimera 
vilken tid den kommer att kräva. Då man har tankarna på målet hela tiden är det lättare 
att ta sig dit. Det lönar sig att själv försöka ha en flexibel tidtabell med tanke på att det 
är mycket sannolikt att överraskningar dyker upp i något skede. (Rutherford Silvers, 
2004 s.47, 50) 
 
Andersson et al. (2009 s. 38) påpekar att när och hur olika aktiviteter genomförs beror 
delvis på hur tiden uppfattas. Emellertid kan det kännas att tiden går väldigt långsamt 
och att man därmed har mycket tid på sig. Då deadlinen ändå närmar sig kan det plöts-
ligt kännas att man inte har fått något till stånd och att tiden inte räcker till för projektet. 
Människans tidsmedvetande försvinner ofta under projektets gång, vilket i sin tur kan 
leda till att arbetets intensitet ökar drastiskt mot slutet.  
2.1.3 Marknadsföring 
Genom att marknadsföra i samband med evenemang kan ett företag optimera och öka 
sin försäljning enligt Behrer & Larsson (1998 s. 18). Med hjälp av detta kan företaget 
dessutom förstärka sitt varumärke och förmedla budskap till den önskade målgruppen. 
Strategisk marknadsplanering är enligt Middleton et al. (2009 s. 181-184) bara en av de 
centrala affärsfunktioner som bidrar till en organisations företagsstrategi. I en kundori-
enterad organisation är dock marknadsföring en dominerande del på grund av dess fo-
kus på att balansera leverans av kundtillfredsställelse och värde med generationen av 
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försäljningsintäkterna. Marknadsföring har också en stor roll i bildandet av visionen för 
framtiden genom att tolka kundens behov och marknadstrender. 
 
Då man planerar marknadsföring för ett evenemang, lönar det sig alltid att ställa ett mål 
som man kopplar med företagets marknadsföringsplan. Dessa mål vara exempelvis att 
främja företagets image, skaffa synlighet, förstärka kundrelationer och sälja produkter 
eller tjänster. Andra vanliga mål är att skaffa nya kunder, motivera och skola egen per-
sonal samt modifiera grunden inför nya produkter eller tjänster. Det mest väsentliga är 
att veta för vem evenemanget ordnas och vilket är dess mål. Ju konkretare mål man fast-
ställer desto lättare är det att evaluera processen efteråt. De centralaste delarna i mark-
nadsföringsplanen är intern marknadsföring, pressinfo, mediemarknadsföring samt di-
rekt marknadsföring. Vad dessa går ut på beskrivs i tabellen nedan. (Vallo & Häyrinen, 
2008 s. 54) 
 
Intern marknads-
föring 
Informera press Mediemarknadsföring Rakmarknadsföring 
Informering inom 
egen organisation 
Pressmeddelanden 
och presskonferens 
Reklam i tidning, TV, 
radio och internet 
Marknadsföring 
rakt till målgruppen 
Tabell 1. Viktigaste delarna i marknadsföringsplanen (Vallo & Häyrinen, 2008 s. 54). Modifierad av skribenten. 
 
Van Der Wagen & Carlos (2005 s. 60,62) poängterar att viktigaste med evenemangs-
marknadsföring är att få målgruppen att delta i tillställningen. En person som bestäm-
mer sig för att inte delta är förlorad för alltid så att säga, eftersom evenemanget är en 
unik händelse som endast sker en gång. 
 
Till omsorgsfull planering räknas också att fixa bland annat inbjudningar, broschyrer 
och annat material som kan behövas innan själva tillställningen. Dessa är såväl en viktig 
del av marknadsföringen och måste planeras väldigt noga med än en gång tankarna på 
målgruppen. Med dessa väcker man intresset hos de potentiella kunderna. Man skall 
alltid minnas att gästerna sätter pengar och tid på eventet då de deltar, så man skall göra 
allting för att gästerna känner att evenemanget är värt de spenderade resurserna. (Ruth-
erford Silvers, 2004 s. 6-7) 
14 
 
2.1.4 Budgetering 
En budget skall fastställas för evenemang för att kunna ha kontroll över ekonomin. För 
att effektivt kunna nå de ekonomiska mål som satts upp är budgetering en bra hjälp för 
detta. Det är inte alltid helt billigt att ordna evenemang, så det är mycket viktigt att man 
redan i början planerar en budget samt räknar vilka kostnader hela processen kommer 
att hämta med sig. Planeringen sker smidigare då man har någon typs av kostnadsberäk-
ning. Om man har mycket svårt att evaluera vilka summor det är frågan om, kan det 
löna sig att ta en titt på tidigare års budgeter ifall man har tillgång till sådana. (Vallo & 
Häyrinen, 2008 s. 139-140) 
2.1.5 Samarbetspartners 
Innan man börjar ordna ett evenemang lönar det sig att utreda om man kommer att be-
höva sponsorer eller samarbetspartners. Ibland är det lönsamt för alla parter att arbeta 
tillsammans; arrangeraren får hjälp av en expert av ett annat område och samarbetspart-
nern eller sponsorn får i sin tur synlighet. För att få samarbetspartners måste man själv 
vara aktiv och kontakta de olika parterna. Om man en gång ordnar ett lyckat evenemang 
tillsammans finns det en stor chans att samarbetspartnern är villig att arbeta tillsammans 
i framtiden också. (EP-liitto, 2008 s. 10) 
2.1.6 Riskhantering 
Då man ordnar ett evenemang är det viktigt att i god tid identifiera möjliga risker. Några 
av de vanligaste riskerna är bland annat brand, sjukanfall, teknikproblem, trängsel, stöl-
der och vid utomhusevent kan vädret visa sig vara en stor risk. Dessa varierar dock be-
roende på typ av evenemang; vissa har större risker än andra. Trängsel i publiken kan 
leda till våld och andra olyckor, detta är något som speciellt uppkommer vid stora eve-
nemang. För att kunna hitta dolda risker är ett bra alternativ att göra en SWOT. Det gäl-
ler också att aktivt uppdatera en checklista för att kunna kartlägga vilka saker som kan 
orsaka risker. På så sätt kan man eliminera dem effektivt på förhand. Alkoholservering 
är också en risk vid evenemang eftersom berusade personer lättare skadar sig eller 
åstadkommer olyckor. Därför är det viktigt att personalen tar kontakt med ordningsvak-
ter om en person för berusad person eller beter sig hotande mot andra. När man kartläg-
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ger riskerna är det viktigt att ta i beaktande personmängd, byggnadens typ, material, 
tillgång till brandutrustning, personalens färdigheter samt samarbete med myndigheter. 
Då man vet vilka risker som existerar skall man göra en riskanalys som sammanfattar 
sannolikheten för att risken blir verklig. På detta sätt kan man förbereda sig inför otrev-
liga överraskningar och eventets säkerhet ökar. (Rutherford Silvers, 2004 s. 53-55) 
2.1.7 Arrangemang 
För det första så spelar programmet en avgörande roll i evenemanget. Kilkenny (2011 s. 
135) betonar på viktigheten av en bra löpande tidtabell då det gäller programmet. Det 
kräver noggrannhet att programmet inte blir allt för långt, detta kan göra att gästerna blir 
uttråkade och orkar inte sitta på ställe eller koncentrera sig. Speciellt i tillställningar 
med långt program är det viktigt att ha pauser där man serverar mat och dryck samt ger 
deltagarna chans att gå på toalett. Ansvarsområden bör vara klara för alla som deltar i 
arrangerandet, det lönar sig alltid att göra en handlingsplan då man börjar planera. Då 
man har de stora helheterna under kontroll har man mer tid att finslipa detaljer – det är 
ofta detaljerna som gör ett evenemang till exceptionellt. Stämningen på eventet är i stort 
sett den som avgör om deltagarna trivs. Stämningen påverkas av flera grejer såsom te-
mat, dekorationer, musik, ljuseffekter, servering samt program. (EP-liitto, 2008 s. 9) 
 
Beroende på typ av evenemang kan det finnas servering av något slag. Hurdan mat man 
skall servera påverkas av målgruppen och hurdant evenemang det är frågan om. Det gäl-
ler också att hålla sig vid samma tema under hela tillställningen. Man kan ha buffé, 
bordsservering eller små aperitifer som serveras av personal som går omkring i salen, 
viktigast är att det finns tillräckligt att bjuda på. Maten skall också vara lockande och 
tilltala alla sinnen. Matförsäljning kräver en viss hantering med både säkerhet och hy-
gien. Matförsäljaren har ansvar att livsmedlen inte bär med sig några risker för hälsan. 
Det måste också finnas tillgång för rinnande vatten och handtvättmöjligheter, minst en 
vattentoalett på tio matförsäljare. Också tillgång till avfallshantering måste finnas på 
evenemangsplatsen. Om man använder sig av ett cateringföretag är det viktigt att arran-
gören kräver av matförsäljaren att den tydligt redogör på evenemangsplatsen för gäster-
na vad maten innehåller, detta göra det enklare för personer med olika matallergier att 
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hitta passande mat. Det är också artigt att be deltagarna meddela på förhand om allergier 
och specialdiet. (Vallo & Häyrinen, 2008 s. 142-143) 
 
Ifall man serverar alkohol på evenemanget skall man ta i beaktande att det finns alterna-
tiv för dem som inte dricker alkoholhaltiga drycker. För att kunna servera alkohol på 
evenemangsplatsen krävs ett serveringstillstånd, detta tillstånd beviljas av den regionala 
förvaltningsmyndigheten. Ett tillfälligt serveringstillstånd beviljas endast av specifika 
skäl som måste förklaras i ansökan. Det finns några grundbestämmelser när man skall 
servera alkohol på evenemangsplatsen; alkohol får inte serveras för under 18 åriga per-
soner och vid alkoholköp måste man alltid ge kvittot till kunden. Man måste också sä-
kerställa att det finns på försäljningsstället den mängd ordningsvakter som serverings-
tillståndet anger samt att lagret för alkohol står på en stabil grund så att de är utom räck-
håll för obehöriga. Därtill skall någon vara ansvarig av att alkoholdrycker inte förs ut 
från serveringsområdet. (EP-liitto, 2008 s. 17) 
 
Då man planerar ett evenemang skall parkering tas noga i beaktande. Det går inte på 
förväg att räkna ut den exakta mängden men bilar men ett ungefärligt antal måste man 
kunna veta. Också den transport som tillhör evenemanget ex. om en artist skall upp-
träda, catering bilar samt bilar som hämtar tekniken och så vidare. Om evenemanget är 
mycket stort eller man skapar en tillfällig parkeringsplats, är det bäst att konsultera ex-
perter för att bestämma rätt layout och markberedning. Också trafik- och transportplane-
ring är vid större evenemang oerhört viktigt, eftersom evenemanget måste vara lättill-
gängligt och säkert att besöka. (Rutherford Silvers, 2004 s. 145-146) 
2.2 Genomförandefas 
Planeringen av evenemanget blir verkligt under själva genomförandefasen, alltså den 
stora stunden. För att lyckas med denna fas krävs det att grupparbetet fungerar felfritt 
och alla vet sina roller under evenemanget. Vallo & Häyrinen (2008 s. 153) anser att 
denna fas kan delas upp i tre skeden; byggnadsfas, själva tillställningen samt nedmonte-
ringsfas. Det är den första fasen som är mest tidskrävande. Här bygger man alltså upp 
evenemanget och noggrann planering är än en gång det viktigaste för att detta skall 
lyckas. Då själva evenemanget går igång är det inte mer så mycket man kan göra. Det 
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rullar fram i sin egen takt och här ser man om man lyckats med planeringen. Bakom ku-
lisserna händer ofta mycket, och det är huvudsakligen på projektledarens ansvar att 
kommunikationen fungerar bland de anställda. Om allting inte sker enligt planerna är 
det också projektledaren som bestämmer hur man kommer att agera. Nedmonteringsfa-
sen börjar så fort som de sista gästerna har farit. Denna del brukar vara förbi rätt så fort, 
beroende på evenemangets storlek naturligtvis. 
2.2.1 Praktiska arrangemang 
För att försäkra att allting går som önskat kan det vara en god idé att ha en generalrepe-
tition innan evenemanget. Man kan gå igenom hela programmet i sin helhet. Om det är 
frågan om större tillställningar där det är viktigt att ljudtekniken och belysningen funge-
rar felfritt spelar generalrepetitionen en mycket viktig roll. Om det bara är möjligt så ska 
man ha alla inblandade med på generalrepetitionen, också uppträdare. Man går igenom i 
vilken ordning allting kommer att ske och detta är den sista chansen att göra ändringar i 
programmet. Denna övning skall helst ske samma dag som evenemanget, gärna bara ett 
par timmar innan det börjar. (Vallo & Häyrinen, 2008 s. 154) 
 
Väl på evenemangsplatsen är det viktigt att kontrollera att tekniken fungerar som den 
skall. Det lönar sig också ta reda på vem man kontaktar ifall det förekommer tekniska 
problem. Redan några minuters fördröjning på programmet kan vara rätt så pinsam för 
arrangeraren och även irriterande för gästerna. Vill man att evenemanget ska vara så 
professionellt som möjligt rekommenderas det att anlita sig på leverantörer som är spe-
cialiserade på teknik. (Vallo & Häyrinen, 2014 s. 176) 
 
I nästan varje evenemang delar man ut material av något slag till deltagarna, och dessa 
skall naturligtvis tänkas ut i förväg. Ifall man har ett programblad kan det vara bra att 
dela ut det till gästerna i samband med registreringen eller på förhand elektroniskt. Ifall 
gästerna får ett noggrant program med klocktider är det speciellt viktigt att tidtabellen 
håller. Beroende på tillställningen kan det också vara bra att ha anteckningsmaterial som 
deltagarna kan använda. Under tillställningen lönar det sig att ta mycket bilder och 
kanske också videoklipp; deltagarna uppskattar ofta om man delar efteråt material till 
dem från händelsen. Dessutom har man nytta av dem då man ordnar följande event. An-
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nat material man behöver ha på plats är vägvisande skyltar, av dessa skall det finnas 
hellre för mycket än för lite. Möjligtvis delar man också ut namnskyltar till deltagarna i 
samband med registreringen, ifall någons skylt inte finns av någon orsak lönar det sig 
att ha med extra tomma skyltar man kan fylla i vid behov. (Vallo & Häyrinen, 2014 s. 
177-178) 
2.3 Evalueringsfas 
Denna fas äger rum efter att evenemanget är över. Under detta skede marknadsför man 
på efterhand genom att till exempel skicka tackkort eller en liten gåva till deltagarna. På 
detta sett visar arrangeraren sin tacksamhet och uppskattning. Viktigt är också att 
komma ihåg alla samarbetspartners, uppträdare samt de som på något vis varit med i 
arrangerandet av tillställningen. Att samla feedback på efterhand är mycket viktigt med 
tanke på att kunna utvecklas i framtiden, det finns säkert något man kan lära sig från 
varje event man ordnar. Man skall be båda deltagarna samt personalen utvärdera eve-
nemanget. Feedback kan samlas genom att göra en evalueringsblankett som skickas ex-
empelvis via e-post eller på något annat sätt via internet. Man kan också kontakta rakt 
via telefon.  Det gäller att samla feedback så fort som möjligt då deltagarna ännu har 
händelserna i färskt minne. Sist och slutligen skall man sammanfatta eventet; hur lycka-
des planeringen och vad kan man göra bättre nästa gång. (Vallo & Häyrinen, 2014 s. 
185-189) 
3 ARBETSPROCESSEN MED HÖSTENS KICKOFF 2015 
I detta kapitel kommer arbetsprocessen med kundtillställningen Höstens Kickoff 2015 
att beskrivas från början till slut. Slutligen presenteras konklusioner av hur processen 
framskred samt förbättringsförslag inför framtiden. Därtill sammanställs deltagarnas 
åsikter av tillställningen. 
3.1 Planeringsfasen 
Projektet inleddes i maj 2015, då min praktik närmade sitt slut på Theron Catering. Det 
hade varit tal om att det skall ordnas en kundtillställning på hösten 2015, så jag såg min 
19 
 
chans att göra mitt slutarbete av denna tillställning. Efter att jag föreslagit idén till min 
chef, utsågs jag som huvudansvarig för ordnandet av kundtillställningen. Jag blev an-
svarig av att ordna program, samarbetspartners, tema, servering, material, dekoration 
och giveaway-gåva. Därtill var min uppgift att skapa och skicka inbjudan samt uppda-
tera deltagarlistan. Som min handledare fungerade Theron Caterings försäljnings- och 
marknadsföringschef Katri Kärkkäinen, därtill deltog Theron Caterings Sales Trainee i 
planeringen.  
 
Målformulering 
Ursprungligen var det meningen att ordna en kundtillställning i början av september 
2015 där Theron Catering marknadsför tjänster inför lilla jul genom att presentera olika 
festlokaler, menymöjligheter samt aktiviteter för deras tidigare kunder. Som utrymme 
hade vi tänkt använda Circus Helsinki som är beläget i Sörnäs, som Theron Catering 
också har avtal med. Planerna ändrades dock i slutet av maj, då vi blev informerade av 
att Unionsgatans festlokal kommer att flyttas helt och hållet till Theron Caterings för-
säljning. Vi såg detta som ett perfekt tillfälle att kombinera en lanseringsfest av ny fest-
lokal med marknadsföring för lilla jul och andra höstens samt vinterns tillställningar. Vi 
beslöt oss då att döpa eventet till ”Syksyn Kickoff 2015”, alltså Höstens Kickoff 2015, 
eftersom vi ansåg att detta beskriver rätt så bra händelsens anda. Det önskade deltagar-
antalet låg på ungefär 100 personer som i sitt yrke ansvarar för organisering av olika 
företagstillställningar såsom lillajulsfester och liknande. Då målen med tillställningen 
var fastställda kunde vi börja med noggrannare planering. 
 
Arbetsuppgifter och tidsplanering 
Det första planeringsmötet hölls 20.5.2015 på kontoret i Sockenbacka. Under mötet dis-
kuterade vi tidsplanering samt vad som måste göras inför tillställningen i förväg. Rätt så 
långt utgick vi från Wolf & Wolfs (2005) fem W:n och Hur; vi visste redan varför, var 
och för vem tillställningen ordnas, nu måste vi bestämma när och hur. Planen var som 
tidigare nämnt att ordna tillställningen i början av september, men Unionsgatans lokal 
var inte tillgänglig då så vi var tvungna att flytta datumet till augusti.  Den slutliga tid-
punkten blev torsdagen den 20.8, klockan 15-00-17.00. Det fanns dock risken att många 
fortfarande skulle vara på semester under den veckan, men en annan tillställning skulle 
ordnas i oktober så vi beslöt att augusti är den bästa möjliga tidpunkten. Vi ville att till-
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ställningen skulle ha en avslappnad afterwork-anda, därför bestämde vi att händelsen 
skall äga rum på eftermiddagen. Under mötet bestämde vi också att vi skickar en preli-
minär inbjudan redan i juni till hela kundregistret på ungefär 700 personer där vi berät-
tar om att en tillställning kommer att ordnas i slutet av augusti. Efter vårt första plane-
ringsmöte i maj hade vi alltså fastställt målet, tidpunkten samt platsen för kundtillställ-
ningen. 
 
Då vi hade dessa största frågor under kontroll var det dags att börja grovt planera alla de 
andra arrangemangen. I detta skede ansåg vi att vi behöver en lista på allting som måste 
göras inför kundtillställningen. Under vårt första planeringsmöte diskuterade vi alla 
dessa saker, därefter utgående från punkterna vi kommit fram till skapade jag en plane-
ringstabell (se figur 2). I tabellen listade jag våra alla möten samt olika arrangemang 
som måste göras inför kundtillställningen. Varefter att någonting blev färdigt anteck-
nade jag tidpunkten i tabellen för att kunna följa med vad som är gjort. Med hjälp av 
listan jag skapade vad det enkelt att se vad som ännu fanns kvar att göra, och när man 
samtidigt såg hur många veckor man har kvar tills allt ska vara färdigt motiverades man 
att få allting gjort i god tid. Efter det första mötet var det jämt 3 månader till kundtill-
ställningen. 
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Figur 2. Checklista skapad av skribenten. 
 
Inbjudan 
I ett privat evenemang av detta slag är det först och främst inbjudan som fungerar som 
marknadsföringsmaterial till deltagarna, därför är det viktigt att skapa en lockande in-
bjudan med all nödvändig info i kompakt form. Eftersom tillställningens datum föll på 
en sommarsemestermånad bestämde vi oss för att tipsa om eventet redan i slutet av juni 
i form av en så kallad ”teaser”. Eftersom hösten är på flera arbetsplatser det mest hek-
tiska tiden på året ansåg vi att det är nödvändigt att skicka denna preliminära inbjudan i 
god tid. Jag utarbetade en e-post där jag berättade om en kommande kundtillställning 
den 20 augusti, meddelandet innehöll information om tidpunkten, platsen samt lillajul-
temat. Därtill riktades inbjudan till personer som i sitt arbete ansvarar för organiserandet 
av olika företagstillställningar och dylikt. Detta gjordes för att försäkra att rätt målgrupp 
kommer att vara på plats – målet är ju att öka försäljningen med hjälp av kundtillställ-
ningen. Denna preliminära inbjudan skickades den 25.6 till hela kundregistret på unge-
fär 700 personer. 
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Den officiella inbjudan (se bilaga 1) skickades två veckor före tillställningen, den 6 au-
gusti. Jag gjorde inbjudan med hjälp av Postiviidakko, som är ett program där man en-
kelt skapar t.ex. nyhetsbrev och inbjudningar som sedan skickas per e-post. Theron Ca-
tering har flera gånger tidigare använt Postiviidakko, därför ansåg vi att detta är det 
mest behändiga sättet att skapa och skicka inbjudan. Jag fick helt fria händer med inbju-
dan, så jag började med att skriva inbjudans innehåll ungefär en månad före tillställ-
ningen. Jag ville att textdelen skulle bli kompakt men informativ; man får fort reda på 
var och när tillställningen ordnas samt vilket temat och programmet kommer att vara. 
Det står också när man senast skall anmäla sig och hur. För att pigga till inbjudan samt 
göra den visuellt lockande använde jag mig av glada färger samt bilder (se bilaga 1). 
Innan inbjudan skickades, visade jag den till Kärkkäinen som godkände den. Denna 
slutliga inbjudan skickades till hela kundregistret samt ett par andra register, samman-
lagt bjöds det närmare 1900 personer. Jag tyckte att det var väldigt många som bjöds 
och var rädd att fler anmäler sig än vad det ryms, men Kärkkäinen har lång erfarenhet 
av liknande tillställningar och hon var säker på att under 10 % deltar, vilket hon hade 
rätt i. Vi hade satt som svarsbegäran senast 13.8, alltså en vecka före tillställningen. 
Tills det hade vi fått 152 anmälningar. Den 19 augusti skickade vi ännu en påminnelse 
via e-post där vi meddelade om att kundtillställningen äger rum följande dag. Efter det 
fick vi en del annulleringar, antalet anmälda var nu 128 personer vilket vi var mycket 
nöjda med.  
 
Servering 
För ett cateringföretag spelar serveringen en enormt stor roll; med hjälp av den visar 
företaget vad de har att erbjuda sina kunder, och därför var detta något vi ville satsa på. 
Vi var alla överens om att matserveringen fungerar bäst med ett buffébord eftersom det 
helt enkelt inte finns rum för så många bord och stolar. Dessutom tyckte vi att stående 
cocktail-tema passar bäst afterwork-andan vi stävade efter. Menyn låg på mitt ansvar, 
men jag blev tipsad av att kontakta ägaren Tero Blom eftersom han ett geni då det gäller 
mat och menyplanering. Jag skickade ett meddelande till honom där jag beskrev mina 
idéer samt vårt tema. Tanken var att bjuda på något smått och elegant samt därtill något 
varmt. Tillsammans skapade vi en meny som jag tycker passade perfekt till vår tillställ-
ning (se bilaga 2). Den saltiga serveringen bestod av kantarellsoppa, canapéer med rökt 
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renkött samt självbakat bröd med färskost. Till efterrätt bjöd vi på olika kakor som är 
bakade i Theron Caterings bageri, därtill fanns det morotsmuffinsar. Jag hade planerat 
att det också skulle serveras kaffe till efterrätten, men Kärkkäinen ansåg att det inte 
nödvändigtvis passade cocktail-andan, så vi beslöt att lämna det bort. Dryckserveringen 
bestod av en välkomstdrink i form av mousserande vin, därtill fanns det vittvin och vat-
ten till maten. För drickorna fick vi tacka Theron Caterings samarbetspartner Beverage 
Partners Finland Oy, som sponsorerade med alkoholdryckerna. Vi hade ett skilt serve-
ringsbord för vinet där det fanns en person som serverade då någon ville ha mera att 
dricka.  
 
Program och underhållning 
Första veckan i juli fastställdes vårt program, men innan det hann planerna ändras ett 
par gånger. Under vårt andra planeringsmöte den 17 juni diskuterade vi idéer och möj-
ligheter för underhållning under tillställningen. Underhållningsdelen måste vara rätt så 
kort, högst 25 minuter eftersom hela tillställningen skulle ta endast 2 timmar. Vi började 
med att gå igenom de olika showartisterna som Theron Catering säljer till sina kunder 
och har alltså ett avtal med. Vi ville främst välja någon av dessa för att samtidigt göra 
reklam av Theron Caterings tjänster och eftersom de inte skulle kosta för oss något. Ef-
ter att vi gått igenom alternativen kom vi fram till två artister som skulle passa vår till-
ställning. Den ena var dragqueenen Sheila med sin magiska klädbytesshow och den 
andra en illusionist som gör magi på nära håll. Vårt primära val var Sheila, så jag bör-
jade med att kontakta Antti Taipale som ligger bakom karaktären. Allting skulle annars 
ha ordnat sig bra med honom, men han var inte villig att underhålla utan lön. Vi fick ett 
bra reducerat pris, men eftersom vi hade bestämt att inte sätta pengar på underhållning-
en måste vi tacka nej. Jag kontaktade då illusionisten Henri Kemppainen som även tidi-
gare arbetat med Theron Catering. Tyvärr var han bortrest under vecka 34 då tillställ-
ningen skulle ske, så vi måste nu komma på någonting helt annat. Min chef Kärkkäinen 
hade en kontakt som skulle kunna komma med en lösning, så jag tog och kontaktade 
henne. Det visade sig att vara ett bra val, eftersom några dagar efteråt bekräftades det att 
sångerskan Mia Renwall skulle uppträda på kundtillställningen med sina nya låtar.  
 
Eftersom poängen med tillställningen var att marknadsföra Theron Caterings tjänster 
och lansera Unionsgatans festlokal, var det en självklarhet att starta tillställningen med 
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en infostund där Kärkkäinen kort berättar om företaget och lokalen samt tipsar om fest-
lokaler m.m. inför lillajul samt andra tillställningar. I samband med detta ordnas ett lot-
teri där priset är ett presentkort till Theron Caterings brunch. Vi beslöt att infostunden 
skulle ta 15 minuter, varefter gästerna skulle föras i mindre grupper på en rundtur i 
byggnadens olika anläggningar. Efter rundturen börjar bufféserveringen och inom kort 
efter det uppträder Mia Renwall. Innan uppträdandet skulle lotteriet hållas. Tillställ-
ningen avslutas med att tacka gästerna och ge dem en giveaway-kass. För att personalen 
skulle lätt kunna följa med tidtabellen gjorde jag ett programblad där det fanns inform-
ation av dagens gång allting från förberedelser till nedmontering. Vi bestämde att inget 
skilt programblad ges till gästerna på grund av tillställningens korta längd.  
 
Teknik och visuella effekter 
Theron Catering har länge gjort samarbete gällande evenemangsteknik med företaget 
Yucca Oy, så det var ett naturligt val att kontakta dem för att sköta tekniken inför Hös-
tens Kickoff 2015. Företagets VD Jukka Lusua lovade att ställa upp med ljuseffekter 
samt musik. Vi kom överens om att han också sköter att presentationen kommer igång 
då Kärkkäinen håller infostunden samt att ljudtekniken fungerar då Mia Renwall upp-
träder. Därtill bidrog han med cocktailbord som gästerna kunde äta och mingla vid.  
 
Material 
Inför tillställningen var det rätt så mycket material som måste beställas på förhand. Först 
och främst skulle alla Theron Caterings broschyrer komma med i gästernas giveaway-
kassar. En del material fanns färdigt på kontoret i Sockenbacka, men nästan hälften 
måste beställas. Jag hade ansvar att se till vad som behövdes med, så jag gjorde en be-
ställning till företaget Järvenpään kirje- ja lomakepaino som Theron Catering även tidi-
gare beställt tryckmaterial från. Vi behövde även papperskassar som vi kunde packa 
broschyrerna och giveaway-gåvan i, så jag beställde 150 stycken kassar från en nätbu-
tik. 
 
Förutom reklammaterial ville vi sätta i gästernas giveaway-kass någon liten gåva som 
gästerna skulle bli positivt överraskade av. Vi tyckte också att gåvan skulle ha något 
med cateringbranschen att göra, så jag började med att surfa på nätet för att få idéer. Ef-
ter några timmars letande hade jag några lämpliga alternativ att välja mellan som jag 
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sedan presenterade till vår planeringsgrupp. Vi hade att välja mellan vinflasköppnare, 
pepparkaksform och färska örter. Vi var eniga om att örterna är en rolig idé, och dessu-
tom inte en helt vanlig gåva. Kärkkäinen kontaktade kökschefen för att utreda om vi får 
örterna billigare via någon leverantör. Slutligen fick vi ett bra pris på dem så vi beställde 
dem. Dagen innan tillställningen levererades örterna till Unionsgatans festlokal. Därtill 
beställde vi macarons-bakelser från Theron Bakery. Vi hade nu bestämt giveaway-
kassens innehåll, där skulle finnas broschyrer, två stycken olika färska örter samt en li-
ten låda med två stycken macarons av olika smak.  
 
Dekorationer och arrangemang 
Som tidigare nämnt var tillställningens tema lillajul, så vi ville dekorera så att temat 
syns men ändå utan att överdriva med olika prydnader. Ett par veckor innan tillställ-
ningen besökte vi ett av Theron Caterings förråd i Sörnäs för att leta lämpliga dekorat-
ioner. Det fanns rött tyg och servetter som vi tänkte att passar serveringsborden, därtill 
hittade vi vasar och kvistar som vi tyckte var perfekta för tillställningens tema. Vi förde 
materialen rakt till Unionsgatan för att kunna dekorera senare.  
 
Ungefär en vecka innan tillställningen, den 12.8, besökte vår projektgrupp samt Jukka 
Lusua från Yucca Oy Unionsgatans lokal för att bekanta oss bättre med utrymmen. Vi 
planerade hur vi skulle dirigera besökarna på rundturerna samt vid matserveringen för 
att undvika vissa risker såsom trängsel och oordning. Dessutom ansåg vi att det är nöd-
vändigt att göra en karta över hur borden placeras i salarna så att ordnandet framskrider 
så smidigt som möjligt på morgonen den 20.8 då vi kommer och arrangerar salarna i 
skick. Efter vår träff skapade jag en bordsplacering med hjälp av en bottenkarta över 
Unionsgatans festlokaler (se figur 4). 
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Figur 3. Bottenkarta och bordsplacering. 
 
Budget 
Vi hade planerat att undvika större kostnader inför kundtillställningen, och med det må-
let lyckades vi bättre än väl. Tack vare sponsorering var dryckserveringen, tekniken 
samt underhållningen gratis för företaget. Det som orsakade kostnader var tryckmateri-
alen, papperskassarna och örterna. Därtill kan man räkna med råvaru- samt personal-
kostnaderna. Inga konkreta summor presenteras i detta arbete av uppdragsgivarens öns-
kan.  
3.2 Genomförandet av Höstens Kickoff 2015 
Förberedelser 
Torsdagen den 20.8.2015 klockan 8:00 anlände jag till Theron Caterings kontor i Sock-
enbacka. Vi hade kommit överens att ses där med projektgruppen för att packa ihop all-
ting som kommer med och lasta det i bilen. Saker som packades med var de tryckta re-
klamerna, papperskassarna, namnskyltar och pinka dukar för personalen, deltagarlistan, 
pennor, Theron Caterings kontaktblanketter och en gatustand med Theron Caterings af-
fisch. Därtill packade vi med drickorna samt roll-ups som vi fått av vår sponsor Beve-
rage Partners Finland. Vi var redo att åka mot Unionsgatan klockan 8:45, och vi anlände 
aningen efter klockan 9:00. Förutom jag och de två andra från projektgruppen hade vi 
hjälp av två till personer från Theron Catering, därutöver var Jukka Lusua från Yucca 
Oy med sin kollega på plats för att fixa tekniken.  
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Väl på plats började jag med hjälp av två andra packa giveaway-kassarna. Antalet an-
mälda personer var 128, så vi bestämde oss för att packa 140 kassar ifall det skulle 
komma gäster som glömt att anmäla sig. Undertiden ordnade de andra salarna i skick, 
bord och stolar måste flyttas till nedre våningen för att få plats med våra bordsarrange-
mang. Ungefär klockan 11 var vi färdiga med presentkassarna, även alla bord och stolar 
var förda bort nu. Detta var ett lämpligt läge att hålla lunchpaus. Klockan 12 fortsatte vi 
med förberedelserna på Unionsgatan, vi hade nu kvar att dekorera utrymmena samt att 
ordna det stående bordet i skick. Som bordduk hade vi svart och rött tyg som vi klippte i 
form så att de passade borden. Därtill hade vi vasar och dekorationskvistar som placera-
des på serveringsborden. Klockan närmade sig 13:30 då vi hade alla dekorationer på 
plats. Samtidigt anlände matleveransen från Sockenbacka, så servitörerna kunde nu 
börja lägga upp matserveringen. 
 
 
Figur 4. Buffébordet är färdigt dekorerat. Fotograf Lotta Laasonen. 
 
Strax före klockan 14:00, alltså en timme innan tillställningen skulle börja, anlände Mia 
Renwall. Tillsammans med Jukka Lusua som var teknikansvaring gjorde de soundcheck 
samt gick igenom hur allting med tekniken fungerar. Då klockan blir 14:30 kommer 
Theron Caterings försäljningsteam på två personer samt kocken. Jag ordnar i skick mot-
tagningsbordet nere vid ingången där jag och en annan tar emot gästerna. Allting är nu 
färdigt arrangerat inför kundtillställningen, endast gästerna fattas.  
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Figur 5. Giveaway-kassarna väntar i nedervåningen. Fotograf Lotta Laasonen. 
 
Höstens Kickoff 2015 äger rum 
De första gästerna hittade sig fram klockan 14:45. Vi granskade att namnen fanns på 
deltagarlistan, därefter berättade vi att tillställningen befinner sig en våning uppåt där 
vår personal samt välkomstdrinken väntar på dem. Fler gäster anlände tätt efter det, den 
största rusningen skedde ungefär klockan 15:05. Oberoende av att en del av gästerna 
fattades fortfarande, satte vi igång med programmet för att tidtabellen inte skulle sträcka 
sig för mycket. Kärkkäinens infostund fortlöpte som planerat och vinnaren av lotterier 
fick sitt pris. Ungefär 15:20 började vi med rundturerna. Rundturerna krävde mer tid än 
vad vi ursprungligen planerat, eftersom vi inte hade räknat med att gästerna skulle ta så 
lång tid på att studera lokalens utrymmen. Dessutom kunde endast ett par grupper på tio 
personer samtidigt gå till källarens utrymmen eftersom gångarna är rätt så trånga. Un-
dertiden rundturerna höll på anlände ännu ungefär 15 gäster. Då den sista rundturen var 
gjord låg vi ungefär 10 minuter bakom i tidtabellen. Vi påbörjade genast matserveringen 
och då alla hade hunnit ta åt sig var det dags för Mia Renwalls uppträdande. Hennes 
show började 16:30 som planerat, och slutade ungefär 16:50. Efter det tackades gästerna 
för att de deltagit och i samband med det gavs varje gäst en giveaway-kass. Det slutliga 
antalet gäster blev 102, det var alltså 26 anmälda personer som inte kom på plats. Fler 
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bilder togs under tillställningen för att kunna marknadsföra efteråt (se bilaga 3), som 
fotograf fungerade Lotta Laasonen från projektgruppen. Efter att sista gästen lämnat 
Unionsgatans festlokal påbörjade vi städandet. En halv timme senare var vi färdiga att 
lämna platsen och rikta stegen hemåt. 
 
 
Figur 6. Kakserveringen. Fotograf Lotta Laasonen. 
3.3 Evalueringsfasen 
Såsom exempelvis Vallo & Häyrinen uppmanar att göra, tackade vi alla våra samar-
betspartners, Mia Renwall, personalen på Unionsgatans festlokal samt gästerna strax 
efter kundtillställningen. I samband med gästernas tackmejl lade jag än länk till Theron 
Caterings Facebook-sida, där det fanns bilder från tillställningen. Därtill satte jag länk 
till en elektronisk evalueringsenkät som byggdes med hjälp av Surveymonkey, vilket är 
ett enkätverktyg på Internet. Enkäten den bestod av fem korta frågor gällande tillställ-
ningen. Syftet med det var att utreda vad gästerna tyckte av kundtillställningen för att i 
framtiden kunna ta i beaktande sådant som måste förbättras. Enkäten skickades till alla 
som deltog i kundtillställningen, alltså 102 personer. Av dessa svarade 55 personer, 
därmed var svarsprocenten 54 %. Evalueringsenkäten stängdes ungefär en vecka efter 
att tackmejlet skickades. Efter det var det dags att sammanställa och analysera resulta-
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ten. Då jag hade sammansatt alla resultat höll vi ännu ett möte med projektgruppen där 
vi gick igenom resultaten. Därefter skrev jag ännu en rapport med förbättringsförslag 
inför framtiden som jag skickade vår projektgrupp. Mitt projekt hade nu, 18 veckor sen 
starten, kommit till sitt slut.  
3.3.1 Deltagarnas feedback 
Evalueringsenkäten bestod av frågor gällande förhandsinfo, servering, trivsel, smidighet 
samt tillställningen som helhet (se bilaga 4). En del av gästerna gav respons redan under 
kundtillställningen. Speciellt serveringen, utrymmen samt örterna i giveaway-kassen 
fick positiva kommentarer. Resultaten visade att gästerna var överlag nöjda med kund-
tillställningen; medeltalet av tillställningen som helhet var 4,19/5. Serveringen fick flera 
positiva kommentarer i feedbacken, kantarellsoppan påstods vara ”världens bästa” och 
kakbuffén fick endast beröm. Det fanns dock några grejer som orsakade missnöje bland 
deltagarna; efterrätten och tallrikarna hann ta slut i ett skede, och gästerna hamnade 
vänta en stund på påfyllning. Därtill önskade flera att de hade fått kaffe med efterrätten. 
Det förekom även aningen strul med matkön eftersom själva buffébordet inte var så 
stort tog det länge tills alla fick åt sig av serveringen. En del av gästerna hade velat att 
personalen skulle ha informerat bättre om var köerna i buffébordet gick för att det skulle 
ha framskridit snabbare och smidigare. Det lade vi själva också märke till under till-
ställningen, och mot slutet fungerade det bättre.  
 
Stämningen fick god respons av gästerna. Flera tyckte att lokalen var trivsam och att 
andan på tillställningen var trevlig och avslappnad. Även personalen fick bra feedback 
både på plats och via evalueringsenkäten, gästerna tyckte speciellt om att de fick så per-
sonlig service på rundturen. Trots att stämningen i sin helhet ansågs vara bra, tyckte 
vissa att musiken spelades för högt vilket försvårade samtal med andra. Det önskades 
även att fler stolar hade funnits på plats, vilket är förståeligt. Då gästerna lämnade till-
ställningen, fick de med sig en giveaway-kass med två olika örter samt två macarons-
bakelser. Dessa orsakade mycket glädje bland gästerna, det var trevligt att vi kunde 
överraska dem positivt ännu strax innan de for hem.  
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4 DISKUSSION 
Målet med att ordna Hösten Kickoff 2015 var att Theron Catering ska nå båda nya och 
gamla kunder genom att erbjuda dem en trevlig eftermiddag med mat, dryck och pro-
gram. Under tillställningen presenterades även Theron Caterings tjänster och produkter 
på ett lockande sätt, vilket förhoppningsvis bidrog till fler kunder. I samband med detta 
lanserades Unionsgatans festlokal som Theron Catering nyligen börjat hyra ut till kun-
der. Vi ville få på plats kring 100 gäster, och med det målet lyckades utmärkt med 102 
gäster. Planen var att undvika större kostnader, och det lyckades vi även med. Att vara 
själv aktiv och kontakta både gamla och potentiella samarbetspartners och sponsorer är 
otroligt viktigt. Med att fråga kan man i varje fall inte förlora något. Tack vare våra 
samarbetspartners undvek vi kostnader som drickor, tekniken samt artisten skulle ha 
hämtat.  
 
Sammanfattningsvis kan man konstatera att processen med att planera och genomföra 
Höstens Kickoff 2015 varit utmanande men desto mer lärorik och intressant. Själva till-
ställningen var lyckad enligt både deltagarna och projektgruppen. Litteratur som tilläm-
pades gav stort stöd speciellt under planeringsprocessen. Med hjälp av den var det en-
kelt att komma igång med projektet, dessutom fick jag flera idéer inför tillställningen. 
Därtill bidrog litteraturen till att förstå bättre evenemangsplanering samt varför det är så 
viktigt att vara noggrann, flexibel samt att börja i tid. Att ha hjälp en noggrann tidtabell 
och checklista med allt som måste göras visade sig vara nödvändiga under hela proces-
sen. Detta är definitivt något jag kommer att använda mig av även i framtida projekt. 
4.1 Förbättringsförslag inför framtiden 
Själva planeringsprocessen fortlöpte speciellt i början mycket väl. Vi hade bra kontakt 
med projektgruppen via telefonsamtal och email, därtill hade vi möten med jämna mel-
lanrum. Ungefär vid mitten av planeringsskedet hade vi emellertid kommunikationsbris-
ter vilket orsakade vissa fördröjningar i planerandet. I framtiden lönar det sig att se till 
att alla i projektgruppen är tillgängliga så att kommunikationen inte bryts i något skede. 
Ett annat alternativ är att dela arbetsuppgifterna så att alla i gruppen är medvetna o sitt 
ansvar och att de bekräftar att de verkligen har tid och intresse att sköta uppgifterna.  
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Redan i början av tillställningen blev vi lite sena i tidtabellen. Detta skedde på grund av 
att gästerna kom sent, och vi ville vänta på att största delen hade kommit för att så 
många som möjligt skulle vara med om infostunden som sedan följdes av rundturerna. 
Det var väldigt lite vi kunde ha gjort för att inte bli bakom i tidtabellen, eftersom det var 
fast av gästerna. Detta kunde vi dock ha räknat med redan i planeringsskedet genom att 
ha gjort en mer flexibel tidtabell. Slutligen påverkade det inte tillställningens tidtabell så 
stort eftersom vi kunde kompensera tidsförlusten istället mot slutet av tillställningen. I 
framtiden lönar det sig att räkna med liknande fördröjelser och se till att de går att fixas 
så fort som möjligt under tillställningen. Å andra sidan visade det här också att man inte 
blint kan följa med tidscheman och checklistor, eftersom allting inte går att styras med 
hjälp av dem. Ändringar och överraskningar kan komma väldigt fort, så det gäller att 
försöka förbereda sig även för oväntade händelser.  
 
Även om gästernas feedback tyder på väl utfört arbete av projektgruppen, gav det också 
en del att tänka på inför framtiden. Den största missen under tillställningen var att serve-
ringen tog slut, vilket är något jag personligen tycker att inte får ske speciellt för ett ca-
teringföretag. Detta var en stor chans för Theron Catering att övertyga gästerna av deras 
skicklighet, men denna miss kan ha varit för någon en avgörande sak. I framtiden lönar 
det sig alltså att noga räkna hur mycket som det skall serveras samt se till att det finns 
överlopps så att gästerna inte blir utan. Detta diskuterade vi även under vårt evalue-
ringsmöte, och alla var av samma åsikt av att detta är något som inte får ske i framtida 
tillställningar. Det hade helt enkelt skett något strul då det beräknats hur mycket råvaror 
det skall beställas inför tillställningen. Största delen av gästerna var dock mycket nöjda, 
och med tanke på att syftet var att ge en bra bild av företaget så man kan dra slutsatsen 
att Höstens Kickoff var en lyckad tillställning. Jag är av den åsikten att liknande till-
ställningar bör satsas på även i framtiden, eftersom det är et utmärkt sätt att visa kun-
derna hur viktiga de är och att Theron Catering vill ge dem något trevligt alltid då och 
då.  
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4.2 Slutord 
Att arbeta med detta uppdrag har varit en lång och utmanande resa. Emellertid har det 
även förekommit frustrerande stunder, men för det mesta har det varit lärorikt, roligt 
och intressant. Innan detta projekt hade jag rätt så mycket teoretisk kunskap om evene-
mangsplanering, men bara lite gällande den praktiska arbetsprocessen. Efter att allting 
nu är klappat och klart, är jag fler erfarenheter rikare som hämtat med sig värdefull kun-
skap inför min framtid. Jag hoppas att även min uppdragsgivare kommer att ha nytta av 
detta arbete. Avslutningsvis vill jag tacka hela teamet på Theron Catering som gjort 
detta slutarbete möjligt, därtill har de gett mig väldigt långt fria händer i detta projekt. 
Ett stort tack går även till min handledare Susanna Fabricius som har stött hela vägen 
och satt fart på skrivandet. 
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BILAGA 1. Inbjudan 
 
Figur 7. Inbjudan skapad av skribenten. 
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BILAGA 2. Menyn 
 
Figur 8. Menykort skapad av skribenten. 
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BILAGA 3. Bilder från tillställningen 
 
 
Figur 9. Bufféservering. Fotograf Lotta Laasonen. 
 
 
Figur 10. Gästerna minglar. Fotograf Lotta Laasonen. 
 
 
Figur 11. Mia Renwall uppträder. Fotograf Lotta Laasonen. 
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BILAGA 4. Gästernas feedback 
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